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OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA

o0 javnom natje¢aju za prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Grada Biograda na Moru na radno
mjesto visi stru¢ni suradnik za opcée poslove pisarnice i arhive - 1 izvrSitelj/ica, na neodredeno
vrijeme, uz obvezni probni rad od 3 (tri) mjeseca.

Prijave na javni natjecaj podnose se U roku od osam (8) dana od dana objave javnog natjeCaja u
,Narodnim novinama“, osobno ili po§tom preporu¢enom posiljkom, na adresu: Grad Biograd na Moru,
Trg kralja Tomislava 5, 23210 Biograd na Moru, s naznakom: ,,Prijava na javni natjec¢aj — visi stru¢ni
suradnik za opce poslove pisarnice i arhive — NE OTVARAJ“.

Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti 1 uputama za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i zenske osobe.

1. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

e Dbrine o urednom i pravodobnom radu pisarnice, pruza stru¢nu pomo¢ i podrsku procelniku i
pomoc¢niku procelnika u svezi pravodobnog arhiviranja i izlu¢ivanja arhivske grade, sudjeluje
u koordinaciji rada sa sluzbenicima za uredsko poslovanje, pruza potporu sluzbenicima
zaduZenim za uredsko poslovanje,

e po uputi procelnika rasporeduje zaprimljenu postu i ostale akte sluzbenicima Odjela, vodi
urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka te ostale propisane evidencije i
izraduje izvjeStaje o broju rjeSenih i nerjeSenih upravnih i neupravnih predmeta, preuzima i
rasporeduje predmete prema internim dostavnim knjigama, sudjeluje u otpremi poste,

e obavlja poslove evidentiranja i zaStite arhivskog gradiva i nadzor nad stvarateljima i
primateljima gradiva, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti
registraturne i arhviske grade, obavlja poslove vezano uz predaju gradiva nadleznom arhivskom
uredu i izdavanja pohranjenihi spisa, rukuje predmetima stavljenim u pismohranu,

e obavljai druge poslove po nalogu procelnika.

2. PODACI O PLACI

Placu sluzbenika u jedinici lokalne samouprave ¢ini umnozak koeficijenta sluzenosti poslova radnog
mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i osnovice za izracun place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza. Odlukom o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru (,,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru®,



br. 8/22. i 11/23.) za radno mjesto viseg stru¢nog suradnika za opée poslove pisarnice i arhive utvrden
je koeficijent 3,40.

3. NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI
KANDIDATA

Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja
imenovano od strane procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru, putem pisanog
testiranja, provjere prakti¢nog rada (poznavanje rada na racunalu) i intervjua.

Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova od 1 do 10. Intervju se provodi
samo sa kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% iz svakog dijela provjere znanja i sposobnosti

kandidata na provedenom testiranju i provjeri prakti¢nog rada (poznavanje rada na racunalu).

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne
uvjete javnog natjecaja.

Pravni i drugi izvori za pripremanije kandidata za testiranje

Pisano testiranje obuhvaca provjeru znanja o poznavanju pravnih propisa:

e Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 33/01., 60/01., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 137/15. — ispr., 123/17., 98/19. i 144/20.)

Zakon o opéem upravnom postupku (NN 47/09. i 110/21.)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18., 98/19., 114/22. i 36/24.)

Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20.)

Pravilnik o uvjetima smjeStaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva te broju i strukturi
stru¢nog osoblja arhiva (NN 121/19.)

Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/21.)

e Naputak o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21.)

Provjera prakti¢nog rada (poznavanje rada na racunalu): Za prakticnu provjeru znanja rada na
racunalu provesti ¢e se provjera koja ukljucuje poznavanje koristenja programa: word, excell, outlook i
internet.

Intervju obuhvaca: provjeru socijalnih vjestina (komunikacijskih i interpersonalnih) te osobnih
kvaliteta relevantnih za posao i provjeru motivacije.

Pravila i postupak testiranja

a) Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predoCavanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne¢e moci
pristupiti testiranju.
b) Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na javni natjecaj.
¢) Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.
Provjera pisanim testiranjem (10 pitanja) traje 60 minuta, dok ¢e se provjera prakti¢nog rada
(poznavanje rada na racunalu) provesti u trajanju od 30 minuta.
d) Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.
e) Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

o Koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,

e Koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

e napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera znanja i sposobnosti,

e razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi na¢in remetiti koncentraciju kandidata.



f) Kandidati koji ¢e se ponasati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore navedenih pravila biti ¢e
udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo nec¢e bodovati.

g) Za svaki dio provjere znanja (pisano testiranje i provjera prakti¢nog rada) dodjeljuje se od 1 do 10
bodova ili se utvrduje 0 bodova. Smatra se da su kandidati uspjesno polozili testove ako su iz svakog
dijela provjere znanja, sposobnosti 1 vjestina ostvarili najmanje 50% (5 bodova) na testiranju.

h) Kandidati koji ostvare najmanje 50% bodova na pisanom testiranju i prakti¢noj provjeri znanja na
racunalu, pristupit ¢e razgovoru s Povjerenstvom (intervju). Povjerenstvo kroz intervju s kandidatima
utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada
Biograda na Moru. Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10 bodova.

i) Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.

j) Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom
broju bodova s obzirom na rezultate provedene provijere znanja i sposobnosti.

k) Povjerenstvo izraduje i uz ranije utvrdenu rang-listu kandidata, podnosi procelnici Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Biograda na Moru izvjesée o provedenom postupku provjere znanja i
sposobnosti, koje izvjesce potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

1) Procelnica Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru donosi rjesenje o prijmu u sluzbu
koje se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na predmetni javni natjecaj. Kandidat koji nije
zadovoljan rjesenjem o prijmu ima pravo podnijeti Zalbu u roku 15 dana od dana primitka rjesenja. Zalba
se predaje u pisarnicu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru ili putem poste,
gradonacelniku Grada Biograda na Moru.

m) lzabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti po obavijesti o izboru u roku
od 8 dana, a prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit ¢e objavljeno na sluzbenoj
mreznoj stranici Grada Biograda na Moru (www.biogradnamoru.hr) i na oglasnoj plo¢i Grada Biograda
na Moru na adresi: Grad Biograd na Moru, Trg kralja Tomislava 5, 23210 Biograd na Moru, najkasnije
pet (5) dana prije odrZavanja provjere.

5. DODATNE UPUTE | INFORMACIJE

Molimo podnositelje da u prijavi navedu broj fiksnoga i/ili mobilnog telefona te adresu elektronicke
poste na koje, u sluéaju potrebe, mogu biti kontaktirani tijekom natje¢ajnog postupka.

Takoder molimo podnositelje da prijavi priloze sve isprave naznacene u natjecaju —manjak samo jedne
isprave automatski iskljucuje podnositelja iz statusa kandidata. Ukoliko utvrdite da je potrebno dopuniti
prijavu koju ste ve¢ podnijeli, to je moguce uéiniti zaklju¢no do isteka natjeCajnog roka.

Nema moguénosti naknadne dostave dokumentacije, bez obzira na razloge.

Kandidat moze tijekom natjecajnog postupka pisanim putem povuci prijavu.

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU
JAVNOG NATJECAJA


http://www.biogradnamoru.hr/

